校字〔2017〕214号
河北北方学院
关于印发《河北北方学院实验室工作人员岗位职责》的通知

各单位、各部门：
《河北北方学院实验室工作人员岗位职责》已经学校2017年7月13日校长办公会研究通过，现予印发，请认真贯彻执行。
河北北方学院
                          2017年9月29日

河北北方学院实验室工作人员岗位职责

为进一步增强实验室工作人员的岗位意识和责任意识，提高实验室管理水平和效益，根据上级有关文件精神和学校相关规定，特制定实验室工作人员岗位职责。

一、实验室（中心）主任职责

1．全面负责实验室工作。根据实验室承担的教学、科研任务，制定实验室建设发展规划和工作计划，负责组织实施，并检查执行情况。  
2．按照教学大纲的要求，会同有关教学人员审定实验教学大纲，组织编写实验指导书、实验教材等教学资料。组织安排实验教学，保证完成实验教学任务，不断提高实验教学质量。 
3．根据承担的科研任务，组织开展科学实验工作，努力提高实验技术水平，完善技术条件和工作环境，保证科研项目的完成。

4．制定岗位责任制，贯彻、实施有关规章制度。组织对实验室工作人员的培训及考核工作，不断提高本室人员的思想、业务水平和工作能力。 
5．加强实验室建设，对下达的教学、科研经费，提出使用安排意见，组织拟订实验室建设方案，仪器设备购置计划，注重提高投资效益，严防积压浪费。 
6．搞好实验室科学管理，认真贯彻实施实验室各项规章制度，实现实验室管理的科学化、规范化和安全化。组织对仪器设备的维护，开展实验教学设备的研制，保证实验教学需要。

7．组织建立实验室工作档案，负责组织实验室基本信息的收集、整理工作，定期统计汇总、及时上报相关数据。 

8．加强实验室安全管理，组织对进入实验室的各类人员进行安全教育，切实做好实验室安全防范工作。

9．在保证完成教学和科研任务的前提下，积极组织开展社会服务和技术开发，开展学术与技术交流活动。

10．负责本实验室精神文明建设，抓好工作人员和学生思想政治教育。定期检查、总结实验室工作，更好地为教学、科研工作服务。
二、高级技术职务人员岗位职责

1．熟悉本学科领域国内外学术和技术动态，定期为本室提供学术和技术指导。提出实验室建设方向和规划，提供相关技术文件、资料。

2．编写实验教材，制定高水平的实验方案，开发综合性、设计性实验项目，组织开展实验室开放，解决实验工作中出现的关键性技术问题，承担研究生、本科生的实验指导工作。

3．主持大型精密仪器设备系统配置方案的总体设计，负责仪器设备的验收、安装、调试和使用、维护、功能开发工作。

4．参与制定本实验室建设规划、实施计划和各项管理制度，指导中级技术职务以下人员的技术业务学习和培训工作，协助实验室主任开展与学科、专业发展有关的研讨活动。

5．做好本实验室的科学管理和安全卫生等工作。

6. 完成实验室主任分配的其他任务。
三、中级技术职务人员岗位职责
1．具有本学科扎实的理论基础和专业知识，具有一定的理论研究水平，能根据教学大纲要求，制订实验方案，设计实验方法，选定仪器设备，编写实验技术文件。

2．根据需要承担领导安排的实验教学任务，承担实验室开放、科研项目和实验技术工作。

3．负责本实验室仪器设备的维护、保养和基本维修工作，使仪器设备经常处于完好状态。

4．做好本实验室的科学管理和安全卫生工作，认真做好本室各类记录、帐目的登记、管理，相关实验室基本信息的收集、整理、统计工作，及时提供和上报各类所需信息。指导初级技术职务以下人员相关的技术业务和管理工作。

5．完成实验室主任分配的其他任务。
四、初级技术职务人员岗位职责
1．基本掌握本实验室承担的实验教学内容的基本原理与实验技术，按时完成教学实验、科研实验的准备工作。 

2．了解、掌握本实验室有关仪器设备的工作原理和基本知识，熟悉各项操作和测试技能，掌握部分仪器设备的故障诊断和维修技能。认真做好仪器设备的验收、安装、调试和维护保养工作，及时报修、维修损坏的仪器设备，保证仪器设备的完好率和使用率。

3．做好本实验室的安全卫生工作，认真做好各类记录、帐目的登记、管理，相关实验室基本信息的收集、整理、统计工作，及时提供和上报各类所需信息。

4．积极参加实验技术和装备的研发、设计和加工试制工作，努力提高自身技术业务水平。

5．完成实验室主任分配的其他任务。
五、 实验员岗位职责
1．了解本实验室有关的实验原理和实验技术，参加实验教学、科研实验的筹备、准备工作。

    2．掌握本实验室仪器设备的操作、维护和常规仪器设备的故障诊断和维修技能。

    3．承担本实验室的有关管理工作，负责实验室工作档案，填写实验仪器帐、卡和实验项目卡片，

    4．负责本实验室的安全卫生工作，

5．完成实验室主任分配的其他工作。
六、实验技术工人岗位职责

1．做好实验准备工作。
    2．负责本实验室仪器设备的维护保养工作，高、中级工应能完成常规仪器设备的维修和安装调试工作。

    3．承担本实验室仪器设备、教学用品帐卡的建立、保管及清查核对工作。

4．做好本实验室的安全卫生工作，保持实验室及仪器设备的整洁。
5．完成实验室主任分配的其他工作。
河北北方学院党政办公室           2017年9月29日印发
2

